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dai Fondi dell’'Unione Europea — PON - Programmazione 2014-
2020

e Piano di formazione ed aggiornamento
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(Capo V - Personale ATA - CCNL 29/11/2007 E CCNL 19/04/2018)




Il Direttore dei SS.GG.e AA.
Visto l'art. 21, L. 59/97;
Visto I'art. 14 del D.P.R. n. 275 dell’8.3.1999;
Visto l'art. 25, D.L.vo 165/2001;
Visti i C.C.N.L. 29.11.2007 e 19.04.2018 - “Comparto Scuola”;
Vista I'lpotesi di Contrattazione Collettiva Integrativa Nazionale del Comparto Scuola sottoscritta il 31 agosto 2020;
Visto il P.T.O.F. d’Istituto;
Visto I'organico di diritto e, in attesa della definizione di quello di fatto del personale A.T.A;;
Tenuto conto dell’'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato, dichiarate e formulate nella riunione di servizio all’'uopo
convocata e svolta il 3 settembre 2020;

Preso atto delle direttive di massima indicate dal Dirigente Scolastico, integrate dall'integrazione contenente misure per
la prevenzione ed il contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 (nota prot. n. 3787 del 14 settembre 2020)

Viste le Istruzioni per la Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche
emanate dallINPS, le Indicazioni per la sanificazione degli ambienti interni (Rapporto ISS Covid-19 n. 19/2020), le
Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’'infanzia
(Rapporto ISS Covid-19 n. 58/2020) pubblicate sul sito delllstituzione Scolastica alla seguente pagina
https://istitutocomprensivovieste.edu.it/personale-ata/

Visto il Piano di rientro a scuola - Misure organizzative e di sicurezza — Allocazione classi — Orario delle lezioni (prot. n.
3909 del 21 settembre 2020)

Sentito il Dirigente Scolastico in merito al Piano Triennale dell’Offerta Formativa — PTOF e alle relative esigenze
organizzative e logistiche

Visto il Piano delle attivita funzionali allinsegnamento per I'a.s. 2020/2021

Vista la Programmazione dei Progetti autorizzati e da autorizzarsi e da svolgersi nella.s. 2020/2021 cofinanziata
dal’Unione Europea — PON — “Per la Scuola — Competenze e ambienti per 'apprendimento” — Annualita 2014/2020

Visto I'art.63, comma 2 del CCNL 29/11/2007 (formazione del personale in servizio)
Visto I'art. 66, comma 1 del CCNL 29/11/2007 (piano delle attivita di aggiornamento e formazione)

Viste le disposizioni normative volte a disciplinare il contenimento della diffusione del SARS-CoV-2

Ai sensi dell’art. 14 del DPR N. 275 del 08/03/1999 del Capo V del CCNL 29/11/2007 e con riferimento specifico agli artt.
47-50-51-53 (come modificato dall’art. 41 del CCNL del 19/04/2018)-54-66-88, cosi come modificati dal CCNL Comparto
Scuola sottoscritto il 19 aprile 2018

Propone

la seguente organizzazione dei servizi e delle attivita del personale ATA per 'a.s. 2020/2021

ORGANICO PERSONALE

L’organico di diritto e di fatto, come unita di personale riconosciuto al nostro Istituto, sulla base delle classi, del
numero di alunni e dei plessi, & cosi costituito:

- n. 1 Direttore dei Servizi Generali e Amm.vi
- n. 5 Assistenti Amministrativi a T.I. e 1 Assistenti Amministrativi a T.D.

- n. 18 Collaboratori scolastici in organico di diritto e 2 Collaboratori Scolastici in organico di fatto, in attesa
dell’individuazione dei Collaboratori Scolastici del cosiddetto Organico Covid.

ASSEGNAZIONE ALLE SEDI DI SERVIZIO
L’Istituto & ubicato in sette edifici.

e |l plesso “Rodari” che accogliera 8 classi di scuola primaria con palestra e ove sono alloccati gli Uffici
del Dirigente Scolastico e di Segreteria
Il plesso “Dellisanti” ove insistono 10 classi di scuola primaria e 'annessa palestra.
Il plesso “Fasanella” ove insistono 9 classi della scuola primaria e 9 sezioni di scuola dell'infanzia, con
annessa palestra.

e |l plesso “Fusco” ove insistono 3 sezioni di scuola dell’infanzia
Il plesso “Manzoni” ove insistono 3 sezioni di scuola dell'infanzia;



e |l plesso “Alighieri” — momentaneamente non disponibile - dove sono allocate le classi di scuola
secondaria di primo grado a tempo normale

e |l plesso “Spalatro” che momentaneamente accoglie tutte le 18 classi di scuola secondaria di primo
grado con annessi la palestra, I'auditorium,

Assistenti Amministrativi
Plesso “Rodari” - Scuola primaria— sede uffici.

Corso Rosa

Denittis Giuseppina
Innangi Nicola
Laprocina Egidio
Maggiore Maria Lucia
Rinaldi Antonietta a TD

Plesso “Rodari” - Scuola primaria— sede uffici — biblioteca e ausilio alla didattica.
¢ Digifico Vittoria
Collaboratori Scolastici

La quantificazione delle unita di personale da assegnare ai singoli plessi &€ aumentata di un’unita per quanto
riguarda I'organico di diritto, e stabile rispetto alla situazione di fatto dello scorso anno; con il personale si € condivisa
un’organizzazione che consenta la copertura del servizio ATA per tutte le sedi scolastiche, seppure con gravi difficolta e
con l'impossibilita di copertura del servizio anche con I'assenza di una sola unita di collaboratore scolastico, soprattutto
alla luce dellemergenza da Coronavirus.

L’assegnazione del personale ATA con funzione di collaboratore scolastico € fatta alla sede di servizio; salvo
casi particolari (personale con mansioni ridotte o con patologie riconosciute), i collaboratori scolastici potranno essere
utilizzati per coprire la vigilanza e svolgere le loro funzioni anche in altri plessi, e non solo per sopperire alle esigenze
dovute ad assenze del personale, ma allo scopo di garantire la totale copertura dellorario di funzionamento
dell’lstituzione Scolastica; la distribuzione dei carichi e la suddivisione dei reparti, aule, locali e pertinenze varie, non
viene lasciata alla autonoma organizzazione e suddivisione tra il personale in servizio nel plesso, ma concordata e
condivisa con il Dirigente Scolastico ed il Direttore SGA. Si lascia, tuttavia, ampio spazio all'organizzazione autonoma
del personale assegnato alla sede di servizio, che provvedera ad organizzarsi in modo tale da far fronte e prevenire le
esigenze ordinarie e straordinarie che si verificheranno nello stesso plesso.

| criteri adottati per la quantificazione delle unita di personale (rapportate ad ore lavorative) da destinare ad ogni
plesso sono stati i seguenti:

- Numero alunni per sede;

- Numero di classi/sezioni;

- Tipo ordine di scuola presente nella sede
- Numero di alunni diversamente abili;

- Numero docenti

- Numero piani presenti nelle sedi

- Numero laboratori + palestre

- Numero uffici + altre aule + bagni

- Impegno orario pomeridiano

- Sede uffici amministrativi — Dirigenza

Dalle quantificazioni ottenute, in rapporto al numero ottimale di collaboratori scolastici le unita di collaboratori
scolastici appaiono sufficienti a garantire un normale e ordinario funzionamento scolastico e adeguate operazioni di
pulizia, igienizzazione e sanificazione degli ambienti al fine di contenere il contagio da SARS-CoV-2; non dovrebbero
evidenziarsi, allo stato attuale, situazioni di squilibrio tra i vari plessi, nella gestione e organizzazione dei servizi ausiliari.

Alla data della predisposizione del presente piano, I'assegnazione & la seguente:

Plesso “Rodari” — Scuola primaria e uffici
1. D’Accia Pasquale
2. Frascolla Maria
3. Ricci Rocco

Plesso “Dellisanti” — Scuola primaria
1. De Vita Lorenzo
2. Pellegrino Lucrezia
3. Giordano Matteo

Plesso “Fasanella” - Scuola dell’infanzia e primaria
1. Acerra Rocco
2. D’Onofrio Santina
3. Ruggieri Rosanna
4. Villani Michelina



5. Salcuni Natalizia
6. Lauriola Antonio

Plesso “Fusco” - Scuola dell’infanzia
1. Murgo Maria

Plesso “Manzoni” - Scuola dell’infanzia
1. Perna Salvatore

Plesso “Spalatro” - Scuola secondaria di primo grado
1. Demaria Antonia

De Vita Michele

Frascolla Raffaela

Manzella Anna Maria

Simone Michele

Soldano Carlo
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L’Ordinanza del Ministro dell’lstruzione, di concerto con il Ministro del’Economia e delle Finanze, del 5 agosto 2020, n.
83, al fine di consentire I'avvio e lo svolgimento dell'anno scolastico 2020/2021 nel rispetto delle misure di contenimento
dell'emergenza epidemiologica da COVID-19, ha autorizzato i dirigenti preposti agli Uffici Scolastici Regionali a dare
attuazione alle misure di cui all’articolo 231-bis, comma 1, lettera a) e b) del D.L. 19 maggio 2020, n. 34, convertito, con
modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 77, consentendo la deroga, ove strettamente necessario, ai limiti del numero
minimo e massimo degli alunni per classe definiti dal D.P.R. 81/2009 e ad attivare incarichi temporanei di personale
docente e amministrativo, tecnico e ausiliario.

Le unita di collaboratore Scolastico saranno assegnate ai vari plessi adottando i criteri sopra richiamati per la
quantificazione delle unita di personale (rapportate ad ore lavorative) da destinare ad ogni plesso.

TEMPI SCUOLA ADOTTATI DALL’ISTITUTO

Gli orari giornalieri di funzionamento delle sezioni della Scuola dell'infanzia per I'anno scolastico 2020/2021,
saranno i seguenti:

e  Tempo ridotto dal lunedi al venerdi dalle ore 8.30 alle ore 13.30

e  Tempo normale con fruizione della mensa dal lunedi al venerdi dalle ore 8.30 alle ore 16.30

Per limitare gli assembramenti e garantire la maggiore fruizione di tempo scuola agli alunni I'orario delle sezioni
a tempo normale fino all’avvio del servizio di refezione scolastica si articolera su sei giorni alla settimana con entrata
dalle ore 8,30 ed uscita alle ore 13,30. L’orario dei Collaboratori Scolastici assegnati ai plessi sara adeguato all’orario di
attivita, considerando le unita assegnate ai vari plessi con I'organico Covid.

Gli orari giornalieri di funzionamento delle sezioni della Scuola Primaria per I'anno scolastico 2020/2021,
saranno i seguenti:

dal lunedi al mercoledi dalle ore 8.15 alle ore 13.30 (con
orari di ingresso diversificati)

dal giovedi al sabato dalle ore 8.15 alle ore 12.30 (con
orari di ingresso diversificati)

° Tempo normale (27 ore settimanali)

Gli orari giornalieri di funzionamento delle classi della Scuola Secondaria di primo grado per I'anno scolastico
2020/2021, saranno i seguenti:

e  Tempo normale dal lunedi al sabato dalle ore 8.25 alle ore 13.25
dal lunedi al sabato dalle ore 8.25 alle ore 13.25

il martedi ed il venerdi le classi del tempo prolungato
svolgono orario continuativo con uscita alle 16.25

° Tempo prolungato

L’emergenza da SARS-Cov-2 potra comportare un allungamento dell’orario delle attivita didattiche, conseguenti allo
sfalsamento in entrata ed uscita degli alunni per evitare situazioni di assembramento.

Attivita di programmazione

Allo stato attuale ogni attivita collegiale sara svolta in modalita da remoto. Le docenti della scuola primaria si
riuniranno da remoto per la programmazione settimanale ogni martedi dalle ore 15.30 alle ore 17.30. Terminata la
situazione emergenziale, le attivita di programmazione si svolgeranno con gli stessi orari in presenza.

Le docenti della scuola dell'infanzia si riuniscono per la programmazione mensile ogni martedi di inizio del mese
dalle ore 16.15 alle 18.15 . Valgono anche le docenti di scuola dell'infanzia le stesse modalita di riunione previste per le
docenti di scuola primaria



Orario di apertura delle sedi scolastiche in periodi di sospensione delle attivita didattiche
Dal lunedi al sabato dalle ore 7,30 alle ore 14,00

Orario di apertura della Segreteria
Durante il periodo di attivita didattica, dal 24.09.2020 al 11.06.2021
Orario antimeridiano — dal lunedi al sabato

a | Alunni: coincidente con l'orario di funzionamento delle rispettive sezioni di scuola frequentata nel rispetto delle
misure di distanziamento

b | Genitori, docenti e utenti: dalle ore 08,00 alle ore 14,00, per evitare gli assembramenti & preferibile concordare
i ricevimenti con appuntamenti telefonici

L’orario pomeridiano sara sospeso
Durante il periodo di non attivita didattica, dal 01.09.2020 al 23.09.2020 e dal 12.06.2021 al 31.08.2021

a | Alunni, genitori, corsisti, utenti, docenti e personale scolastico: dalle ore 08,00 alle ore 14,00, per evitare gli
assembramenti & preferibile concordare i ricevimenti con appuntamenti telefonici

Fino al protrarsi del’emergenza da Coronavirus, per limitare gli assembramenti gli uffici non saranno aperti e, salvo
situazioni di emergenza, si eviteranno le prestazioni lavorative in orario pomeridiano.

Orario di servizio - Articolazione dell’orario di lavoro

In coerenza con le disposizioni del CCNL 29.11.2007, per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche
necessita dell'lstituzione, verranno adottate, per tutto il personale ATA, tutte le tipologie di orario di servizio previste
dall’art. 53 del CCNL e precisamente:

1. Orario di lavoro ordinario

2. Orario di lavoro flessibile

3. Orario di lavoro plurisettimanale
4. Turnazione

Le diverse tipologie coesisteranno tra loro.

Saranno garantiti i diritti dei dipendenti che si trovino nelle particolari situazioni previste dalle leggi n. 1204/71, n.
903/77, n. 104/92 e dal d.Igs. n. 151/2001.

L’articolazione dell'orario di lavoro viene disciplinata con apposito ordine di servizio, formulato sulla base delle
richieste del personale e delle effettive esigenze di servizio e varra per 'intero anno scolastico.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive) salvo comprovate
esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano e si effettua possibilmente il recupero delle ore di straordinario
effettuate durante il periodo corrispondente delle attivita didattiche.

Orario ordinario di lavoro.

Consiste nella prestazione lavorativa di 36 ore settimanali, suddivise in sei ore giornaliere continuative, di norma
antimeridiane.

Il personale ATA adottera nel corrente anno scolastico I'articolazione oraria di 36 ore su sei giorni settimanali e,
con l'avvio del servizio di refezione scolastica, nella scuola dell’'lnfanzia su cinque giorni settimanali. L’orario ordinario di
lavoro per tutto il personale &, quindi, di 6 ore giornaliere o di 7,12 ore giornaliere, dal lunedi al sabato o dal lunedi al
venerdi. Esigenze particolari possono essere concordate con il personale.

In coerenza con le esigenze didattiche e di programmazione del PTOF, nonché tenuto conto delle esigenze di
funzionamento e di apertura al pubblico dello sportello, & stato predisposto un orario individuale secondo le esperienze
dell'lstituzione Scolastica

Nel caso in cui, superata 'emergenza epidemiologica in atto, si programmino attivita pomeridiane in presenza,
per consentire lo svolgimento delle stesse, (consigli di classe, interclasse o intersezioni, scrutini, elezioni etc.), I'orario
potra essere prorogato fino alle ore 20,30.

Inoltre, sempre superata la fase di emergenza epidemiologica, si potranno svolgere in orario serale eventuali
riunioni per attivita scolastiche ed extra scolastiche programmate, con presenza di personale collaboratore scolastico e/o
amministrativo disponibile.

L’orario di servizio sara accertato con deposito firme in registri appositamente predisposti sia per docenti che
ATA. Il personale amministrativo con proprio registro custodito nell’Ufficio della segreteria Amministrativa per gli A.A. e
con registri custoditi nel plesso di lavoro e con controlli periodici del DSGA.

La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata registrando I'orario di inizio e di termine della prestazione
lavorativa. Gli atti dell’'orario di presenza sono tenuti dall’Assistente Amministrativa sig.ra Corso Rosa, che vigilera anche
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sul rispetto dell’orario di lavoro. La stessa fornira, previo controllo con il DSGA, ad ogni dipendente e ogni mese il
riepilogo dei crediti o debiti orari ad ogni dipendente, risultante dal servizio ordinario, dai permessi orari e relativi recuperi
e dalle ore eccedenti e/o di intensificazione da recuperare. Il registro firma deve essere compilato correttamente, con le
opportune annotazioni in caso di lavoro straordinario e/o permessi. E vietato firmare un orario di entrata o di uscita
diverso da quello effettivo di servizio svolto, sia esso ordinario che straordinario. Gli eventuali riconoscimenti per
maggiori carichi e/o intensificazione lavorative saranno riconosciute d’ufficio sulla base delle effettive esigenze
verificatesi o per quanto viene autorizzato dalla normativa contrattuale (ad esempio il maggior carico per eventuale
assenza di colleghi).

Pausa

Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6 ore continuative, il personale pu¢ usufruire di una pausa di
30 minuti, da utilizzare, previa alternanza tra le unita di personale in servizio (in contemporanea con il servizio di
refezione scolastica per il personale assegnato alla scuola dell’infanzia). La pausa & obbligatoria in caso di prestazione
lavorativa superiore alle 7 ore e 12 minuti. Il lavoratore che effettua la pausa pud rimanere anche sul proprio posto di
lavoro.

Recupero e riposi compensativi

Le ore e/o i giorni di riposo compensativi maturati devono essere utilizzati entro il 31 agosto 2021. In caso di
gravi impedimenti e per assenze per malattia che ne hanno impedito la fruizione possono essere fruiti non oltre il 30
novembre dell’'anno scolastico successivo (il personale a tempo determinato dovra obbligatoriamente fruirli entro la
durata della nomina), nei periodi di sospensione dell’attivita didattica, avuto riguardo alla funzionalita e alla operativita
dell’istituzione scolastica.

Assemblee

Il personale A.T.A. ha diritto a partecipare, durante I'orario di lavoro, ad assemblee sindacali per n. 10 ore pro-
capite per anno scolastico. Pud essere tenuta, di norma, un’assemblea al mese. Il Dirigente Scolastico ne fara oggetto di
awviso, mediante circolare interna, al personale interessato, al fine di raccogliere le dichiarazioni individuali di
partecipazione, espresse in forma scritta, dal personale in servizio nell’orario dellassemblea. Tale dichiarazione &
irrevocabile. In caso di partecipazione totale del personale A.T.A., vanno assicurati i servizi essenziali relativi alla
vigilanza degli ingressi alle scuole, al centralino e allo sportello della Segreteria ed altre attivita indifferibili, coincidenti
con I'assemblea sindacale.

Servizi minimi da garantire durante gli scioperi

In attuazione della legge n. 146/1990 si rappresentano di seguito le prestazioni indispensabili che il personale
A.T.A. deve garantire in caso di sciopero:

Attivita Personale obbligato a prestare servizio
a | Scrutini finali n. 1 Assistente Amministrativo e n. 1 Collaboratore Scolastico
¢ | Sorveglianza dell’edificio n. 1 Collaboratore Scolastico per piano
d | Centralino n. 1 Collaboratore Scolastico

Permessi, ritardi, ferie

Il ritardo sull’'orario di ingresso non potra avere carattere abituale o quotidiano, ma soltanto straordinario; esso
deve essere sempre annotato sul registro delle firme. Il ritardo dovra essere recuperato entro i due mesi lavorativi
successivi, in base alle esigenze di servizio, e comunque non oltre 'anno scolastico in corso (31/08/2021) con modalita
da concordare tra il lavoratore e il DSGA. Si attuera la cosiddetta “banca del tempo” in cui confluiranno tutte le
prestazioni orarie effettuate oltre I'orario d’obbligo e gli eventuali permessi orari e/o giornalieri. Saranno in ogni caso fatte
salve le eventuali prescrizioni normative che prevedano, a causa dell’emergenza epidemiologica, una diversa modalita di
fruizione dell'orario di lavoro e di recupero delle prestazioni lavorative non rese a causa dell’eventuale chiusura
dell'lstituzione Scolastica.

| permessi di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero individuale di servizio (art. 16 del CCNL)
sono autorizzati dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del Direttore S.G.A.. La mancata concessione deve essere
debitamente motivata. | permessi brevi complessivamente non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’intero anno.

| quattro giorni per il recupero delle festivita soppresse devono essere goduti entro I'anno scolastico in corso
(31/08/2021).

Le ferie potranno essere concesse anche in periodi lavorativi tenendo presenti le esigenze di servizio. Non
potranno essere concesse durante I'anno nelle giornate d’impegno con turnazione pomeridiana, salvo motivate esigenze
personali e la possibilita di scambiare il turno con un collega sia per AA che per CS.

Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie da parte del personale
A.T.A. la presentazione della richiesta deve avvenire entro il 15 maggio 2021. Compatibilmente con le esigenze di
servizio, il personale A.T.A. pud frazionare le ferie in piu periodi. La fruizione delle ferie assicurera al dipendente il
godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo 1° luglio-31 agosto 2021. Il piano annuale di
ferie verra predisposto entro il 31 maggio 2021, assegnando d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno
fatto richiesta entro il termine fissato. In caso di piu richieste coincidenti, nell’'autorizzare le ferie, si applichera il criterio
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della rotazione annuale. Elaborato il piano ferie, il personale interessato puo fare richiesta di modifica: I'accoglimento
della stessa € subordinata alla disponibilita dei colleghi allo scambio del periodo e, in ogni caso, alla necessita di
garantire la copertura di tutti i settori. Le ferie non godute relative allo scorso anno scolastico per motivate esigenze
personali e di malattia (unicamente per il personale a tempo indeterminato) possono essere recuperate entro e non oltre
il mese di aprile 2021.

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica si richiede la presenza di almeno due Collaboratori Scolastici e
di 1 Assistente Amministrativo.

Le richieste di ferie e riposi compensativi devono essere presentate come segue:

a | Periodi di attivita didattica Anticipo di almeno 5 giorni
b | Periodi di sospensione delle attivita didattiche per vacanze natalizie e pasquali Anticipo di almeno 3 giorni
¢ | Periodi di sospensione delle attivita didattiche per vacanze estive Entro il 15 maggio 2021

Sostituzione del personale assente

Dalla lettura dell’art. 1, comma 332, della legge 23 dicembre 2014, n. 190 si ricava che i dirigenti scolastici non
potranno conferire supplenze a:

a) personale appartenente al profilo professionale di assistente amministrativo, salvo l'ipotesi in cui I'esigenza
di sostituzione nasca presso istituzioni scolastiche il cui organico di diritto abbia meno di tre posti;

b) personale appartenente al profilo di assistente tecnico;

c) personale appartenente al profilo di collaboratore scolastico, per i primi sette giorni di assenza.

Ai sensi della Legge di stabilita per I'anno finanziario 2015 e ss.mm. e ii. anche per il corrente anno scolastico,
alla sostituzione del collega assente si pud provvedere mediante l'attribuzione al personale in servizio delle ore
eccedenti che possono essere attribuite dal dirigente scolastico anche  al personale  collaboratore
scolastico. Conseguentemente la Legge di stabilita per 'anno finanziario 2015 ha previsto che le istituzioni scolastiche
destinino il Fondo per il miglioramento dell'offerta formativa prioritariamente alle  ore eccedenti, che, come per |l
personale docente, sono ore di servizio effettivamente prestate oltre I'orario d’obbligo.

Gli Assistenti Amministrativi assenti potranno essere sostituiti, a seconda delle esigenze amministrative negli
specifici compiti assegnati, dai colleghi in servizio e con nomina di supplente breve e saltuario per assenze superiori a
trenta giorni a partire dal 31° giorno. L’articolo 1, comma 602, della legge finanziaria 2018, infatti, prevede che
possano essere nominati i supplenti brevi e saltuari in sostituzione degli assistenti amministrativi e tecnici a decorrere
dal trentesimo giorno di assenza, in deroga all’art. 1, comma 332, della legge 190/2014 (legge stabilita 2015).

In caso di assenza di colleghi, ai Collaboratori Scolastici in servizio potra essere riconosciuta una
intensificazione del lavoro in conseguenza del maggior carico di lavoro per la sorveglianza degli alunni e per la pulizie
degli spazi assegnati ai colleghi assenti. | Collaboratori Scolastici saranno sostituiti preferibilmente con colleghi in
servizio nello stesso reparto o, in mancanza di disponibilita, a rotazione. E possibile anche sostituire colleghi assenti di
altri piani, reparti e/o plessi: anche a tale personale sono riconosciuti, in base alla disponibilita espressa, prestazioni
aggiuntive, previa verifica del lavoro aggiuntivo effettivamente prestato.

L’intensificazione del lavoro non sara riconosciuta automaticamente, ma soltanto dietro verifica del lavoro
aggiuntivo effettivamente prestato. La misura dell'intensificazione verra stabilita in sede di contrattazione integrativa
d’istituto tra il D.S. e la R.S.U. L’intensificazione del lavoro non potra in alcun caso dare diritto al recupero delle
relative ore concesse.

Modalita di prestazione dell’orario di lavoro
Direttore SGA
Personale assegnato: n. 1 unita

In adempimento alle direttive di massima ricevute dal Dirigente Scolastico, il DSGA organizza il proprio orario di
lavoro in aderenza dell’art. 51 del CCNL 29/11/2007 in 36 ore settimanali, articolate anche su cinque giorni settimanali
con ingresso alle ore 8,00 ed uscita alle ore 14,00, ferma restando la possibilita di attuare orario di lavoro flessibile con
anticipazione e/o posticipazione dell’'orario di ingresso ed uscita e, per garantire I'articolazione oraria su cinque giorni
settimanali, attuera orario flessibile con uno o due rientri pomeridiani.

L’orario, sempre nel rispetto dell’'orario d’obbligo, potra essere improntato alla massima flessibilita e turnazione
per consentire, nell’'ottica di una costante sinergica azione di supporto al Dirigente scolastico, I'ottimale adempimento
degli impegni anche connessi ai rapporti con gli Organi collegiali, con gli Enti locali e con le Amministrazioni pubbliche e
soggetti privati con i quali I'lstituto intrattiene relazioni istituzionali.

Eventuali e necessarie prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all’orario di lavoro obbligatorio potranno
essere retribuite unicamente facendo ricorso a risorse economiche non provenienti dal FIS, ma con altri finanziamenti fra
i quali quelli provenienti da risorse contenute in progetti finanziati e per i quali il DSGA abbia svolto attivita ad essi
connesse.

Nei periodi di maggiore impegno (rispetto di scadenze fiscali, predisposizione Programma Annuale, Redazione
del Conto Consuntivo, visite dei Revisori dei Conti, ecc.) la prestazione lavorativa potra eccedere I'orario d’obbligo,
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possibilmente senza superare le 9 ore di servizio continuativo. L’effettuazione di prestazioni difformi dall’orario ordinario
sara preventivamente comunicata al Dirigente Scolastico. In mancanza di finanziamenti pud ricorrere al riposo
compensativo (art. 54, comma 4, CCNL 29/11/2007).

Il DSGA concordera con il Dirigente Scolastico, con cadenza almeno mensile la diversa articolazione dell’orario.
Assistenti amministrativi e docente utilizzata

Il personale di segreteria svolgera la propria attivita lavorativa su 6 giorni settimanali per complessive 36 ore. Il
personale amministrativo garantira I'apertura di martedi degli uffici al pubblico in orario pomeridiano, terminata
I'emergenza epidemiologica, durante la quale si evitera I'apertura dei plessi in orario pomeridiano.

Per il periodo corrispondente allo svolgimento delle attivita didattiche il personale amministrativo osservera il
seguente orario di servizio: orario flessibile nella fascia oraria 07.30-14.00. Rientrata con I'emergenza epidemiologica, gli
assistenti amministrativi effettueranno rientri pomeridiani, a turno, per garantire I'apertura dell’ufficio al pubblico, dalle
15,00 alle 18,00. Le ore cosi effettuate saranno fruite con riposo in giornate da concordare, preferibilmente il sabato,
durante la sospensione delle attivita didattiche e per la copertura dei prefestivi deliberati dal consiglio d’istituto.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche il turno sara solo antimeridiano con lo svolgimento di 6
ore giornaliere dal lunedi al sabato, con orario flessibile nella fascia oraria 07.30-14.00.

Le eventuali maggiori ore effettuate durante I'orario d’obbligo ordinario potranno essere cumulate per essere
fruite come recupero delle ore prestate con ore di riposo compensativo cumulabili in giornate di congedo.

Per altre esigenze si provvedera con servizi straordinari disposti ed autorizzati volta per volta in base alle
situazioni che si verificheranno. In talune situazioni al fine di garantire il funzionamento amministrativo, anche per
esigenze straordinarie e comunque per soddisfare esigenze e richieste del personale, sara possibile effettuare forme di
flessibilita oraria, attraverso una riorganizzazione del proprio servizio giornaliero, nello stesso giorno e/o nella stessa
settimana. Volta per volta il personale dovra comunicare I'esigenza di servizio e quella personale per avere la formale
autorizzazione, anche verbale, da parte del Dirigente Scolastico. In tali casi sul registro firma dovra essere apposta la

nota “Riorganizzazione orario autorizzata dal DS".

Personale Collaboratore Scolastico

L’attivita lavorativa € organizzata su 6 giorni settimanali e, con l'inizio del servizio di refezione scolastica, per il
personale addetto alla scuola dell'infanzia su 5 giorni settimanali.

Al fine di una organizzazione funzionale, efficiente ed efficace dei servizi ATA, che tiene conto delle indicazioni
del personale e delle difficolta oggettive riscontrate nella gestione dei servizi nei plessi scolastici, per la complessita e la
grandezza delle sedi, per le esigenze scolastiche ordinarie, con obiettivo principale di ricercare una organizzazione tale
in cui sia possibile ottenere “benessere organizzativo”, si attua un piano orario flessibile, funzionale e ampio, come arco
temporale, sufficiente a soddisfare tali servizi.

L’organizzazione prevede una prestazione lavorativa che comprende I'orario ordinario per garantire il corretto
funzionamento dei servizi generali e di pulizia.

Si potra prevedere, altresi, e solo per il profilo di Collaboratore Scolastico, I'attuazione di una flessibilita
organizzativa dell’orario di servizio, per evitare il superamento delle ore massime effettuabili nella giornata e consentire,
eventualmente e se necessario, la presenza di 1 o piu unita di personale, nei casi in cui le sedi scolastiche resteranno
aperte per:

determinate attivita/progetti previsti dal PTOF o deliberati dal Consiglio di Istituto;

le attivita istituzionali della scuola (riunioni, programmazione, incontri organi collegiali etc...);
eventuali interventi manutentivi da parte degli EELL;

altre attivita — manifestazioni organizzate dalla scuola.

coow

Tale flessibilita si attuera attraverso una posticipazione dell’entrata ed uscita del personale che, a turnazione,
provvedera al supporto dell’attivita programmata. Essa sara messa in atto come riorganizzazione del servizio, in modo
da espletare le ore giornaliere previste dal proprio orario o con utilizzo di ore aggiuntive senza superare, in ogni caso, le
9 ore giornaliere (9 ore e 30 minuti con lo stacco previsto per norma), fino alla fine dell’'attivita programmata e la chiusura
della scuola. Sono fatte salve esigenze e situazioni straordinarie che non consentono una organizzazione preventiva; in
tali casi si autorizza orario di lavoro straordinario superiore a quello massimo consentito nella giornata, previa
acquisizione della disponibilita del personale coinvolto.

Per quanto non contemplato si rimanda alle norme generali previste dal CCNL vigente.

Si riporta di seguito lo schema definitivo dell’'orario di servizio ordinario per la realizzazione delle attivita della
propria sede nel periodo coincidente con il servizio mensa, nei plessi di Scuola dell'Infanzia, e di attivita, fino al 11
giugno 2021, nei plessi di scuola Primaria e Scuola Secondaria di primo grado.

Plesso "G. Rodari" - Scuola Primaria - Via Spina, 1 e Via Deputato Petrone -
08,00/14,15 dal lunedi al mercoledi
08,00/13,45 dal giovedi al sabato

D'Accia Pasquale




Frascolla Maria

08,00/14,15
08,00/13,45

dal lunedi al mercoledi
dal giovedi al sabato

Ricci Rocco

07,30/13,30

dal lunedi al sabato

Plesso "G. Dellisanti" - Scuola Primaria - Via de

II'Antico Porto Aviane

07,45/14,00 dal lunedi al mercoledi
De Vita Lorenzo

07,45/13,30 dal giovedi al sabato

07,45/14,00 dal lunedi al mercoledi
Pellegrino Lucrezia

07,45/13,30 dal giovedi al sabato

08,15/14,15 dal lunedi al mercoledi
Giordano Matteo

08,15/14,15 dal giovedi al sabato

Plesso "Fasanella” - Scuola Primaria - Via N. Tommaseo

08,00/14,15 dal lunedi al mercoledi
Acerra Rocco - Ingresso - PT
08,00/13,45 dal giovedi al sabato
. ) . 08,00/14,15 dal lunedi al mercoledi
Lauriola Antonio - 1° Piano Ala destra . .
08,00/13,45 dal giovedi al sabato
08,00/14,15 dal lunedi al ledi
Ruggieri Rosanna - - 1° Piano Ala sinistra ' ’ @ ur?e ! a‘ mercoied
08,00/13,45 dal giovedi al sabato

Plesso "Fasanella" - Scuola Infanzia - Via N. Tommaseo

08,00/14,00 dal lunedi al sabato — senza servizio mensa
Villani Michelina - Piano Terra - Ingresso

08,00/15,12 dal lunedi al venerdi — con servizio mensa
Salcuni Natalizia - Ingresso - Ala destra - Piano 08,00/14,00 dal lunedi al sabato — senza servizio mensa
Terra 08,00/15,12 dal lunedi al venerdi — con servizio mensa

08,00/14,00 dal lunedi al sabato — senza servizio mensa
D’Onofrio Santina - Ala sinistra

08,00/15,12 dal lunedi al venerdi — con servizio mensa
Plesso “Manzoni” - Scuola Infanzia — Via G. Verdi

08,00/14,00 dal lunedi al sabato — senza servizio mensa
Perna Salvatore

08,00/15,12 dal lunedi al venerdi — con servizio mensa
Plesso "C. Fusco" - Scuola dell'Infanzia - Via G. Giolitti

08,00/14,00 dal lunedi al sabato — senza servizio mensa
Murgo Maria

08,00/15,12 dal lunedi al venerdi — con servizio mensa

Plesso "Spalatro” - Scuola Secondaria di primo

grado - Via Verdi

Dal 28/09/2020 al 3/10/2020

Demaria Antonia 08,00/13,30 dal lunedi al sabato
De Vita Michele 08,00/13,30 dal lunedi al sabato
Frascolla Raffaela 09,00/15,00 dal lunedi al sabato
Manzella Anna Maria 08,00/13,30 dal lunedi al sabato
Simone Michele 07,30/14,00 dal lunedi al sabato
Soldano Carlo 07,30/14,00 dal lunedi al sabato

Dal 5/10/2020 al 10/10/2020

Demaria Antonia 08,00/14,30 dal lunedi al sabato
De Vita Michele 08,00/14,30 dal lunedi al sabato
Frascolla Raffaela 08,00/14,00 dal lunedi al sabato

Manzella Anna Maria

08,00/14,30

dal lunedi al sabato




Simone Michele 08,00/13,30 dal lunedi al sabato
Soldano Carlo 08,00/13,30 dal lunedi al sabato
Dal 12/10/2020 all’11/06/2021 (suscettibile di variazioni)

Demaria Antonia 08,00/14,00 dal lunedi al sabato
De Vita Michele 08,00/14,00 dal lunedi al sabato
Frascolla Raffaela 08,00/14,00 dal lunedi al sabato
Manzella Anna Maria 08,00/14,00 dal lunedi al sabato
Simone Michele 08,00/14,00 dal lunedi al sabato
Soldano Carlo 08,00/14,00 dal lunedi al sabato

Per garantire I'apertura dei plessi con lI'avvio del servizio di refezione scolastica si prevedono turnazioni a
rotazione del personale collaboratore scolastico per coprire il funzionamento della scuola dell’infanzia (sezioni del tempo
normale) dal lunedi al venerdi e della scuola secondaria di primo grado il martedi ed il venerdi (classi del tempo
prolungato) fino alla totale copertura dell’'orario didattico delle ore 16,25/16,30. L’'orario di servizio subira variazioni a
seguito delle nuove assunzioni di personale — cosiddetto organico Covid.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche tutto il personale collaboratore scolastico attuera turno
antimeridiano con lo svolgimento di 6 ore giornaliere dal lunedi al sabato, con orario flessibile nella fascia oraria 07.30-
14.00

In caso di svolgimento di attivita programmate si potra prevedere, anche in questo caso, I'attuazione di una
flessibilita organizzativa dell’'orario di servizio, che si attuera attraverso una anticipazione dell’entrata ed uscita del
personale a supporto dell’attivita programmata.

Organizzazione dei servizi Amministrativi ed Ausiliari.

L’organizzazione dei servizi del personale ATA, proposta nel presente piano, tiene conto preliminarmente, delle
direttive impartite dal Dirigente Scolastico e dei seguenti parametri generali:

- La complessita organizzativa derivante dalla presenza di tre ordini di scuola, infanzia, primaria e
secondaria di primo grado

- Le sedi scolastiche e la loro struttura

- Il numero di classi ed alunni

- Il numero di aule e laboratori presenti nelle sedi

- | progetti ed attivita in orario curriculare

- | progetti ed attivita in orario extracurriculare

Al personale, per le specifiche attivita e mansioni previste dal proprio profilo professionale viene richiesta la
collaborazione per realizzare la migliore organizzazione possibile, che sia efficiente, efficace e funzionale alle esigenze
scolastiche.

Per quanto riguarda i compiti € mansioni ordinari, le ulteriori attivita aggiuntive individuate per il suddetto
personale, si rinvia ai paragrafi successivi.

Servizi personale Amministrativo

Composizione dell’Ufficio Amministrativo:

DSGA - 1 unita a tempo indeterminato

Unita di personale Amministrativo: n. 5 a tempo indeterminato, n. 2 a tempo determinato fino al 30/06/2021 e
una docente utilizzata in altri compiti

| compiti degli assistenti amministrativi, ai sensi del CCNL 2007, sono costituiti da:
1. attivita e mansioni previsti dall'area amministrativa (tab. A allegata al CCNL),

2. incarichi specifici che comportano assunzione di responsabilita necessari per la realizzazione degli
obiettivi indicati nel P.T.O.F..

L’assistente amministrativo, secondo quanto stabilito dalla Tabella A allegata al CCNL 2007, svolge le seguenti
attivita specifiche:

A) nelle istituzioni scolastiche dotate di magazzino puo essere addetto, con responsabilita diretta, alla
custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale in giacenza.

B) esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle
procedure, anche con lutilizzazione di strumenti i tipo informatico, pure per finalita di catalogazione.

C) ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo.
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Articolazione dell’Ufficio di segreteria e assegnazione dei compiti
Personale Assistente Amministrativo
| servizi amministrativi e contabili sono organizzati secondo la suddivisione in aree/sezioni.
Le aree/sezioni individuate per I'articolazione dei servizi sono le seguenti:

A) Ufficio relazioni con il pubblico, protocollo e archivio. Ass. Amm.vo Rinaldi Antonietta (ove
necessario collaborera con I'area alunni con i medesimi compiti affidati agli A.A. assegnati all’area)

Il compito & quello di garantire la trasparenza nella gestione delle comunicazioni in entrata ed uscita nonché
gestire il flusso informativo tra chi opera all'interno delle aree sotto descritte e chi accede agli sportelli informativi
(famiglie, allievi, personale interno, utenza esterna) nel rispetto della legge 241/1990 che assicura la massima
trasparenza amministrativa, il decreto legislativo n. 196/2003, come integrato dal Regolamento UE 2016/679, che tutela
la privacy ed il Codice dell Amministrazione Digitale (D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss. mm. ed ii.)

Le principali attivita riguardano:

tenuta del registro protocollo informatico,

ricevimento/trasmissione della corrispondenza,

archiviazione degli atti e dei documenti,

creazione di una corretta documentazione per gestire i flussi informativi tra il personale che opera a diretto
contatto con il pubblico ed il personale preposto alla predisposizione degli atti,

5. compiti assegnati agli AA dell’area alunni, in caso di loro assenza momentanea

ARwbdb=~

Modalita operative per I'area Ufficio relazioni con il pubblico, protocollo e archivio

- tutta I'attivitd deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge 241/1990) e della privacy (d.
Igs. n. 196/2003, come modificato ed integrato dal Regolamento UE 2016/679), della legge n. 150/2000 e
Codice dell Amministrazione Digitale (D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss. mm. ed ii.);

- tutti i documenti in entrata ed uscita vanno registrati in ordine cronologico e sul documento in formato digitale
deve essere apposto il numero e la data di registrazione,

- esaurito liter dell'istruttoria e dellemanazione dell'atto finale, gli atti protocollati devono essere archiviati
digitalmente secondo il titolario utilizzato, nel rispetto delle procedure di conservazione sostitutiva;

- la documentazione necessaria per la gestione dei flussi informativi deve essere messa a disposizione secondo
la tempistica indicata nella carta dei servizi.

B) Gestione dei procedimenti inerenti gli allievi. Ass. Amm.vi Denittis Giuseppina (con particolare
riguardo agli alunni della scuola secondaria), Innangi Nicola (con particolare riguardo agli alunni della
scuola dell’infanzia e primaria)

Il compito & quello di seguire e supportare I'allievo / famiglia nell'intero percorso scolastico, dal momento in cui
accede ai servizi offerti, al momento della certificazione delle competenze acquisite ed in particolare:

1. tenuta e aggiornamento fascicolo dello studente (richiesta/frasmissione degli stessi e controllo della
documentazione pervenuta dalle altre scuole o presentata dalle famiglie); inserimento ed aggiornamento di
tutte le posizioni anagrafiche e di tutti i dati presenti nel’Anagrafe Nazionale degli Studenti nel sistema
informativo del MIUR (SIDI);

2. controllo iscrizione on-line degli alunni;

3. trasferimento alunni ad altre scuole (rilascio nulla—osta, previo parere del D.S., per il trasferimento e
consegna documentazione),

4. comunicazioni esterne (scuola/famiglia) ed interne (allievi),

5. controllo e verifica assenze, tenuta registro assenze,

6. istruttoria delle pratiche degli infortuni alunni con trasmissione delle denunce alla Societa assicuratrice e, nei
casi previsti, all[INAIL;

7. elaborazione e invio statistiche e monitoraggi alunni, obbligo formativo ecc.

8. istruttoria pratiche per borse di studio, sussidi ecc. da trasmettere ai Comuni, ecc.

9. predisposizione e gestione degli atti relativi alle adozioni dei libri di testo,

10. tenuta e preparazione atti concernenti I'elezione degli OO.CC.,

11. rilascio pagelle, diplomi, attestazioni, certificazioni e dichiarazioni varie,

12. gestione degli scrutini,

13. gestione delle uscite didattiche e dei viaggi di istruzione (comunicazioni ed autorizzazioni della famiglia),

14. aggiornamento sul sistema informatico di tutti i dati inerenti la carriera dell’allievo,

15. controllo ricevute versamenti alunni e personale per adesione all’assicurazione infortuni, R.C. e tutela
giudiziaria e svolgimento della relativa pratica.

16. controllo ricevute versamenti degli alunni per visite di istruzione o corsi vari, al fine del pagamento degli
stessi.

17. aggiornamento di tutta la modulistica, relativa all’Area di competenza,

18. tenuta dell’archivio corrente e dell’archivio storico; custodia e verifica delle chiavi di accesso ai locali;
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Modalita operative per la gestione dei procedimenti inerenti gli allievi

- tutta I'attivitd deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge 241/1990) e della privacy (d.
Igs. n. 196/2003, come modificato e integrato dal Regolamento UE 2016/679), della legge n. 150/2000 e
Codice dell Amministrazione Digitale (D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss. mm. ed ii.);

- le denunce di infortunio con prognosi superiore a tre giorni vanno presentate, entro 48 ore dal ricevimento del
certificato medico, allINAIL e allautorita di P.S.; successivamente dovra essere inoltrata denuncia
all'assicurazione; per le denunce inferiori ai tre giorni occorre attivarsi per la comunicazione ai soli fini statistici

- tutte le certificazione rilasciate all’'utenza vanno registrate nell’apposito registro;

- la modulistica distribuita all’'utente (interno/esterno) deve essere costantemente aggiornata e resa disponibile
sul sito web della scuola

C) Gestione del rapporto di lavoro dipendente. Ass. Amm.vo Maggiore Maria Lucia

Il compito & la gestione del personale scolastico (direttivo/docente e ATA), nonché la predisposizione di tutti gli
atti che ne accompagnano la carriera, e precisamente:

1. inserimento dei dati per la gestione delle graduatorie di Istituto, scarico graduatorie per i posti comuni e di
sostegno,
2. adempimenti connessi con I'assunzione del personale docente e ATA con incarico a Tl, TD e supplente,
compresa l'individuazione dei supplenti temporanei (ricerca, telefonica, registrazione fonogrammi, eventuali
telegrammi, ecc.),
tenuta e aggiornamento del fascicolo personale del docente/ATA, anche nel sistema informatico del MIUR
(SIDI), con ad esempio: inserimento assenze del personale a Tl e a TD;
comunicazione relative al rapporto di lavoro (Portale Sintesi della provincia di Foggia)
stesura contratti al personale docente e ATA utilizzato in attivita connesse al PTOF,
stesura contratti al personale docente e ATA utilizzato in attivita connesse al PTOF,
. redazione incarichi alle professionalita della scuola impegnate per la realizzazione degli obiettivi indicati nel
PTOF,
8. redazione incarichi per I'arricchimento dell’'offerta formativa (contratti di prestazione d’opera/co.co.co., ecc. )
agli esperti esterni, previa acquisizione della posizione degli stessi nei confronti del Fisco e degli Enti
Previdenzialli,
9. gestione dei trasferimenti ed utilizzazioni/assegnazione provvisorie (richiesta e trasmissione fascicoli),
10. istruttoria pratiche personale neo-immesso in ruolo, predisposizione degli atti relativi al periodo di prova, alla
presentazione documenti di rito e dichiarazione di servizio, alla conferma in ruolo, alle proroghe del periodo
di prova;
11. verifica e gestione delle domande e documentazione connesse a:
- ricostruzione carriera e relative certificazioni,
- buonuscita INPDAP e TFR,
pensione,
- riscatti,
- ricongiunzione ai sensi dell’art. 2 della legge n. 29/1979 e della legge n. 45/1990;
12. gestione delle domande e documentazione connessa alle cessazioni dal servizio per decadenza, dimissioni,
dispensa, licenziamento, collocamento a riposo, alle richieste di part-time,
13. gestione delle circolari e dei comunicati interni,
14. pratiche relative agli organici,
15. aggiornamento dati al Sistema Informatico Centrale ed in particolare.
- Iinserimento anagrafica personale docente e ATA,
- aggiornamento posizioni di stato: decadenze, cessazioni, dispense, ecc. ...,
- trasferimenti,
- organico,
- assenze,
- ecc. ...
16. elaborazione graduatorie interne del personale ai fini dell'individuazione del personale soprannumerario,
17. tenuta registri (registri assenze, supplenti, decreti, certificati, ecc. ...),
18. raccolta dati scioperi e relativa trasmissione telematica
19. statistiche relative al Personale, efc.
20. Gestioni Fondo ESPERO: informativa, iscrizioni, invii;
21. aggiornamento sul sistema informativo di tutti i dati inerenti la carriera del docente e ATA,
22. predisposizione delle attivita per garantire liquidazioni del trattamento fondamentale al personale supplente
temporaneo, in collaborazione con il DSGA
23. inserimento del Personale Interno e degli Esperti Esterni impegnati in attivita correlate al piano triennale
dell’offerta formativa, con la procedura telematica, nell’Anagrafe delle Prestazioni
24. elaborazione al Sistema Centrale Informatico del Ministero degli inquadramenti economico-contrattuali e
riconoscimento dei servizi ai fini della carriera; emissione dei relativi decreti e trasmissione agli organi
preposti, anche alla luce dell’evoluzione normativa introdotta dalla Legge 107/2015 (inoltro delle domande di
ricostruzione di carriere attraverso Istanze onlLine entro il 28 febbraio ed elaborazione entro il 31 dicembre)
25. tenuta dell’archivio corrente e dell’archivio storico; custodia e verifica delle chiavi di accesso ai predetti
locali;

@
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26. aggiornamento di tutta la modulistica, dell’Area di competenza

D) Gestione del rapporto di lavoro dipendente. Ass. Amm.vo Laprocina Egidio
Il compito € la gestione del personale scolastico (direttivo/docente e ATA), e precisamente:

1. gestione delle circolari e dei comunicati interni e tenuta del registro circolari interne

2. pratiche relative alla sicurezza, secondo le istruzioni ricevute dal D.S.

3. tenuta e aggiornamento del fascicolo personale del docente/ATA, anche nel sistema informatico del MIUR
(SIDI) in collaborazione con I'aa Maggiore, con ad esempio: inserimento assenze del personale a Tl e a TD;

4. convocazione della G.E. e del Consiglio d’Istituto

5. gestione di tutti gli adempimenti connessi alle ferie, assenze, congedi, permessi, diritto allo studio,
aspettative (registrazione assenze, anche nel sistema informatico del MIUR (SIDI), invio visite fiscali,
emissione dei decreti di congedo/aspettativa, trasmissione dei decreti con riduzione delle assenze alla
Ragioneria Provinciale dello Stato e relativa comunicazione al Portale STP),

6. gestione dei trasferimenti ed utilizzazioni/assegnazione provvisorie (richiesta e trasmissione fascicoli),

7. gestione e predisposizioni delle eventuali autorizzazioni all’esercizio della libera professione e alle
collaborazioni plurime (artt. 35 e 57 del CCNL — Comparto scuola),

8. istruttoria delle pratiche degli infortuni al personale con trasmissione delle denunce alla societa assicuratrice
e, nei casi previsti, al’INAIL;

9. inserimento servizi attuali e pregressi al fine del rilascio dei certificati di servizio, redatti con la firma del
compilatore unita a quella del D.S.G.A., ove consentito;

10. rilascio certificazioni varie, ove consentito, con applicazione dell'imposta di bollo ove richiesto dalle
normative vigenti;

11. tenuta registri, anche informatici (registri assenze, supplenti, decreti, certificati, ecc. ...),

12. tenuta ed emissione attestati e atti concernenti i corsi di aggiornamento,

13. aggiornamento sul sistema informativo di tutti i dati inerenti la carriera del docente e ATA,

14. tenuta dell’archivio corrente e dell’archivio storico; custodia e verifica delle chiavi di accesso ai predetti
locali;

15. gestione del fascicolo della Sicurezza

16. aggiornamento di tutta la modulistica, dell’Area di competenza

Modalita operative per la gestione del rapporto di lavoro dipendente

- tutta I'attivita deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge 241/1990) e della privacy (d.
Igs. n. 196/2003, come modificato e integrato dal Regolamento UE 2016/679), della legge n. 150/2000 e
Codice dell Amministrazione Digitale (D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss. mm. ed ii.);

- tutte le certificazioni rilasciate, ove possibile e previo adempimento delle norme relative all'imposta di bollo,
all’'utenza vanno registrate sull’apposito registro;

- verifica della documentazione di rito per il personale neo assunto;
- tutte le certificazioni rilasciate all’'utenza vanno registrate nell’apposito registro;
- aggiornamento fascicolo personale in ingresso / uscita;

- la modulistica distribuita all'utente (interno / esterno) deve essere costantemente aggiornata e deve essere
resa disponibile sul sito web della scuola.

E) Supporto all’attivita didattica Attivita contrattuale diretta all’acquisizione dei beni e servizi — inventario e
magazzino — Gestione del personale ATA. Ass. Amm.vo Corso Rosa (I’AA affianchera nelle attivita di
gestione degli affari generali e protocollo I’AA da nominare)

| compiti riguardano la gestione delliter progettuale, in fase di programmazione e predisposizione della
documentazione relativa all’'offerta formativa, raccolta e predisposizione documentazione, ecc. ..., € quello di garantire la
massima trasparenza e correttezza nelle operazioni amministrativo-contabili, ed in particolare:

1. adempimenti connessi al supporto amministrativo contabile per la stesura delle schede progetto,

2. controllo (mensile) della distinta giornaliera delle spese di corrispondenza con quella mensile emessa
dall’Ufficio Postale ai fini del pagamento delle stesse.

3. predisposizione degli atti preliminari alla definizione dellistruttoria per la definizione dei contratti di acquisto
secondo le direttive ricevute dal D.S., anche tramite il portale Acquisti in Rete PA

4. redazione degli ordini di acquisto di materiale ed attrezzature didattiche, dalla richiesta di preventivi fino alla
liquidazione finale sia con procedura ordinaria che con procedura MEPA (Convenzioni, RdO, Acquisti
diretti), emissione buoni d’ordine e loro archiviazione per ogni pratica d’acquisto.

1. richieste preventivi su indicazioni fornite dai responsabili del progetto e sulla base degli impegni indicati nella

scheda PTOF allegata al programma annuale,

stipula contratti di acquisto di beni e servizi,

verifica congruita della merce consegnata nonché della documentazione obbligatoria,

predisposizione del verbale di collaudo (se richiesto), emissione buoni di carico/scarico,

predisposizione atti di prenotazione, liquidazione e certificazione della spesa,

liquidazione fatture,

gestione beni patrimoniali,
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8. tenuta aggiornata dei registri di inventario,
9. tenuta del registro di carico e scarico del materiale di pulizia,
10. tenuta dei registri del materiale di magazzino e del facile consumo;
11. tenuta in ordine licenze software
12. attivazione procedura per custodia dei beni (art. 27 D.l. n. 44/2001) con emissione degli incarichi ai sub-
consegnatari,
13. adempimenti inerenti il passaggio tra consegnatari dei beni,
14. procedura per predisposizione atti relativi a:
= alienazione beni,
scarico beni dallinventario,
cessione beni in uso gratuito,
discarico inventariale,
vendita materiali fuori uso
» rivalutazione dei beni (ogni 10 anni)
15. tenuta dell’archivio corrente e dell’archivio storico;
16. aggiornamento della modulistica dell’Area di pertinenza

Modalita operative per la gestione del rapporto di lavoro dipendente

- tutta I'attivitd deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge 241/1990) e della privacy (d.
Igs. n. 196/2003, come madificato e integrato dal Regolamento UE 2016/679), della legge n. 150/2000 e Codice
dell’ Amministrazione Digitale (D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss. mm. ed ii.);

- tutte le certificazioni rilasciate agli esterni, ove possibile e previo adempimento delle norme relative all'imposta
di bollo, all’'utenza vanno registrate sull’apposito registro;

- verifica della documentazione per il personale esperto esterno;

- tutte le certificazione rilasciate all’'utenza vanno registrate nell’apposito registro.

F) Ufficio sussidi didattici e biblioteca. Ins. Digifico Vittoria

Il compito & quello di fornire attivita di sussidio ai docenti e agli alunni, ed in particolare:

1. tenuta del registro di carico e scarico dei sussidi didattici

2. rapporti con i sub-consegnatari

3. funzioni di bibliotecarie;

4. riproduzione copie per i docenti e I'ufficio di segreteria, in collaborazione con i collaboratori scolastici.

G) Attivita finanziaria e contabile. DSGA lavicoli Angela

Il compito & quello di garantire la massima trasparenza e correttezza nelle operazioni amministrativo-contabili,
ed in particolare:

1. elaborazione del Programma Annuale con tutti gli allegati - relazione, delibere della Giunta, del C.di I. ecc.

2. elaborazione della Verifica del P.A. al 30 Giugno di ogni anno, con Relazione e relativi allegati

3. predisposizione delle liquidazioni delle competenze accessorie al personale docente e ATAa T.I. e a T.D.

per l'inserimento nell’applicazione MEF — Cedolino Unico;

gestione ed elaborazione schede fiscali e stampa a fine anno del registro obbligatorio degli emolumenti,

emissione certificazioni fiscali CU,

elaborazione delle dichiarazioni relative alle liquidazioni dei contributi previdenziali ed assistenziali ove

richiesto (es. Diritti a Scuola, PON, ecc.)

7. comunicazioni tramite SIDI, ai fini dellinclusione nel conguaglio fiscale dei compensi accessori liquidati
dalla scuola, non da Cedolino Unico,

8. elaborazione e trasmissione denunce ai fini assistenziali e previdenziali

9. liquidazioni competenze agli Esperti Esterni impegnati in attivita correlate al piano triennale dell’'offerta
formativa, inserimento degli stessi, con la procedura telematica, nellAnagrafe delle Prestazioni e invio ai
medesimi della certificazione, liberatoria, ai fini del fisco,

10. contabilizzazione e versamenti contributi e ritenute sia per le liquidazioni al personale interno e esperti
esterni,

11. gestione denunce INPDAP, INPS, INAIL,

12. dichiarazioni IRAP, UNICO e 770,

13. elaborazione del Conto Consuntivo, con tutti gli allegati - relazione, delibere della Giunta, del Consiglio
d’Istituto ecc.

14. trasmissione telematica, con cadenza mensile e stampa della relativa ricevuta, dei flussi di cassa,

15. trasmissione telematica, con cadenza mensile, della situazione dei pagamenti delle fatture tramite PCC,
redazione trimestrale dell’Indice di tempestivita dei pagamenti e della situazione dei debiti,

16. elaborazione delle variazioni di bilancio, storni, ecc.,

17. tenuta dei registri contabili obbligatori,

18. tenuta delle schede finanziarie dei singoli progetti del PTOF;

19. richiesta finanziamenti agli Enti Locali e/o privati e rendicontazione di tutte le spese effettuate per la
realizzazione delle attivita/progetti finanziati,
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20. gestione convenzione di cassa e relativi monitoraggi dei flussi finanziari,

21. gestione finanziamenti Stato /Enti locali/ fondo sociale europeo/privati ecc.,

22. emissione mandati, reversali e relativi allegati per la trasmissione tramite OIL all’lstituto Cassiere ed
archiviazione degli stessi completi di documentazione,

23. gestione registro minute spese,

24. inserimento liquidazione fatture sulla Piattaforma per la Certificazione dei Crediti e comunicazione, entro il
mese di aprile, dell'inesistenza di debiti da parte del’amministrazione

25. gestione registro conti correnti bancario e postale,

26. gestione Pago in Rete

27. rapporti con I'lstituto Cassiere e con I'Ufficio Postale, con I'U.S.P., con i Comuni, ecc.

28. predisposizione di tutto il materiale per le riunioni della Giunta Esecutiva e del Consiglio di Istituto

29. redazione verbale della G.E. e tenuta del registro

30. predisposizione di tutto il materiale per le visite dei Revisori dei Conti e tenuta del registro verbali dei
Revisori dei Conti

Modalita operative per la gestione del rapporto di lavoro dipendente

- tutta I'attivita deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge 241/1990) e della privacy (d.
Igs. n. 196/2003, come madificato e integrato dal Regolamento UE 2016/679), della legge n. 150/2000 e Codice
dell’Amministrazione Digitale (D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss. mm. ed ii.);

- tutte le certificazioni rilasciate agli esterni, ove possibile e previo adempimento delle norme relative all'imposta
di bollo, all’'utenza vanno registrate sull’apposito registro;

- verifica della documentazione per il personale esperto esterno;

- tutte le certificazioni rilasciate all’'utenza vanno registrate nell’apposito registro.

Tutto il personale amministrativo provvedera ad aggiornare, per la parte di pertinenza, I'Albo online ed il sito
web dell’Istituzione scolastica con particolare interesse per la sezione “Amministrazione Trasparente”

Il lavoro del personale di segreteria & stato organizzato in modo da ottemperare a tutti gli adempimenti
amministrativi che interessano le attivita dell’lstituto, con riferimento al lavoro ordinario, all'orario di lavoro, alla
sostituzione dei colleghi assenti.

Diverse attivita di competenza del personale assistente amministrativo, per motivazioni oggettive e per la
carenza professionale e di competenze non acquisit